Chapitre 3 ( Ej(ceC 


1. Definition dun ta6Ceur 

Le ta6Ceur est un programme permettant de dessiner des ta6CeaivQ ou onpeut inserer aussi 6ien desformuCes 
et desfonctions que dijf events types de grapfiiques. 

2 . Lancement de C’ ( E%ceC 

(Pour Cancer CdyceC, iCfaut suivre Ces etapes suivantes : 

y CCiquer sur Demarrer 
y dous Ces programmes 
> MS. Office (MS. <E% :ei ) 

3. (Presentation du cCasseur 

Nous remarquons au 6as du cCasseur 3feuiCCes de travaiC auxgueCCes on peut rajouter d’autresfeuiCCes ou en 
supprimer. 

Pour inserer ; supprimer ou renommer unefeuiCCe iCsuffit de cdquer sur CongCet de CafeuiCCe avec Ce 6outon 
droit de Ca souris et cdoisir [’operation desiree. 



Figure 1: presentation du classeur 

L intersection dune Cigne et dune coConne s’appeCCe une ceCCuCe, cCaque ceCCuCe est designee par Ca Cettre de 
sa coConne et Ce numero de sa Cigne (eyempCe ceCCuCe dll). 


4 . Operation sur un cCasseur 


Sauvegarde dun cCasseur: 

^ CCiquer sur Ce bouton office 
y Cboisir Enregistrer ( enregistrer sous) 

Ouverture etfermeture (Tun ctasseur: 

^ CCiquer sur Ce 6outon office 
y Cboisir ouvrir ( mfermer) 


5 . L ’ecriture sur unefeuiCCe <E% ceC 

(Pour ecrire sur unefeuiCCe ExceC dun cCasseur, on cCique dans une ceCCuCe puis on introduit Ces donnees que 
nous vouCons, on remarque que ce que Con ecrit apparait dans Ca bane desformuCes. 

Pour ecrire en JArabe, iCfaut aCCer au menu Mise en page puis options de CafeuiCCe de caCcuC et cCiquer sur 
feuiCCe de droite a gaucbe (sans oubCier de changer Ca Cangue dans Ca bane des Cangues ou avec JACt+SPClEE). 

CHous pouvons ecrire dans une ceCCuCe, du texte, des nombres, Ca date et Cbeure ainsi que desformuCes ou des 
fonctions. 
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Figure 2:L'ecriture dans une cellule 


Pour modifier un texte dans une ceCCuCe, on doubCe cCique dans Ca ceCCuCe (ou on appuie sur Ca toucbe P2). 

Pour ecrire des nombres, on cCique dans Ca ceCCuCe, on introduit Ce nombre (iC s’atigne a droite apres 
vaCidation) pour Ces nombres decimaujQ iCfaut utidser Ca virguCe, pour avoir pCus d options iCfaut cCiquer 
sur Ce menu JAccueiC, boite de diaCogue CHombres. 


y q - c* ) ’ 

Accueil Insertion 

Oi 

Coaler 
’ / 

Presse-p.., r - 


Cflhbri 

G / 


Miie cn page 

1 T A" a’ 

3(5- A - 


Donnees Revision Affichage 


Atignement 


Standard 

Mis e en forme conditio nn ell e T 

S' 

^ | ’ % on 

^Mettre sous forme de tableau T 


,6s -*,0 

^Styles de cellules w 

: 

Nombre r * 

Style 




A 

B | 

C 

i 



■T 

2 




3 

4] 

Texte: 

Nombre: 

Temperatue 


34,5! 

1 

s 

Date: 

04/12/2007 


6 

Heure: 

10:30 


7 

Formule: 

Moye n ne =( EMO-+TP}/2 

S 

Forction; 

120 


9 

10 




11 




12 




13 




14 




15 




16 

17 




13 

19 




20 




21 




22 




23j 





Formal de cefluTe 


Alignemenrt Poke 8ordure Remplissage Protection 


Category : 
Standard 

Monet ate 
ComptatiHe 
Date 
Heure 

Pouncentege 
Fradion 


Exempts 

34, SG 

Nombre de decimates : 2 Z 
I utilise* te sipaneteur de mdlier s ( ) 
^ombres negates : 



la cat£gome Ndmbre est uUisee pour Tafficliage general des nomfcmes. Les categories Monetaire et 
Comptabilite offrent des fomnatages speciafcses pour des vafeurs monetares. 


Figure 3: La boite de dialogue Nombre 


Le quadrdCage qui apparait sur Cafeuitfe estfictif pour Cimprimer iCfaut aCCer au menu Mise en page dans 
[a 6oite de diaCogue Options de Cafeuitfe de caCcuC, cocker Imprimer quadriCCage. Nous obtenons en meme 
temps Ces Cimites de Cafeuitfe d impression. 
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Figure 4: Impression du quadrillage 





6 . Modification de [a targeur dune co tonne oude [a hauteur dune tigne 


Si nous voutons modifier [a Cargeur dune co tonne ou Ca hauteur dune Cigne, itfaut suivre Ces etapes : 

y Jitter au menu ficcueil 
y (Boite de diatogue Ccttute 
y Choisir Format 


On pent aussi mettre Ce curseur sur Ce trait verticat separant deu x co tonnes etfaire gtisser pour o6tenir ta 
targeur desiree, pour changer ta hauteur dune tigne on met te curseur sur Ce trait horizontat separant deu x 
Cignes. 
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Figure 5: Modification du format de la cellule 

7. Insertion dans unefeuitte de catcuC 

Four inserer une image , une forme automatique, un ta6Ceau croise, une zone de texte, un caractere speciat, it 
sujfit datterau menu Insertion et choisir Co6jet a inserer. 

Four changer t orientation de Cafeuitte de catcuC, definir ta zone dimpression, ou changer de theme , atter au 
menu Mise enpage. 

8. L ’ecriture desformutes 

Vneformute est une expression arithmetique ou Cogique, composee de nom6res et d operations arithmetiques 
ou togiques exempte : (13+17)/2, Le ta6Ceur ajfichera te resuCtat automatiquement apres introduction de ta 
formute et ta vaddation par ta touche (Entree . 

Les operateurs utiCises sont : 

+ L ’ addition 

- La soustraction 

* La muCtipCication 

/ La division 

A La puissance 


( Pour introduire des formutes, iC faut commencer par Ce signe egaC « =» et iC est prefera6Ce de Ces faire en 
frangais, meme si on travaiCCe en JA.ra6e. 

EyempCe : 



Figure 6: ^introduction d'une formule directe 

9. Les formuCes en utiCisant [es references des ceCCuCes 

EjgempCe : =(P3+C3)/2 ceci veut dire que Ce contenu de Ca ceCCuCe P3 sera additionne au contenu de Ca ceCCuCe 
C3 puis Ce resuCtat sera divise par deux. (En cCiquant dans Ca ceCCuCe (B3 on ajfiche « (B3 » dans Ca 6arre des 
formuCes. 

(Pour modifier uneformuCe, cdquer dans Ca ceCCuCe oil eCCe est ecrite, CaformuCe s’ajfictie dans Ca Carre des 
formuCes ony ejfectue Ces cCiangements desires. 
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Figure 7: ^introduction de formules avec references des cellules 


< Priorites des operations : 

Les operations seront ejfectuees dans Cordre suivant : 
(); Parentheses 


* ; (Puissance 


*<Et/ preference de gauche a droite 
+ <Et- preference de gauche a droite 

10. La somme automatique 

Pour caCcuCer [a somme dune serie de nom6res, on utihise [a somme automatique £ 

S Introduire Ces nom6res qu ’ on veut additionner 
^ CRquer dans [a cetfuCe ou on veut afficher Ce resuCtat 
S Chiquer sur Ce symhohe £ 

S SeCectionner Ces nom6res enfaisant gCisser Ca souris 


On utiCise Ca touche CTPJL pour seCectionner si Ces donnees se trouvent sur des ceCCuCes separees. 
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Figure 8: La somme automatique 

11. Lesfonctions 

L ’PdceC contient des fonctions predefinies dans differents domaines : mathematiques, statistiques, 
compta6itite, Cogique etc. 

Par exempCe en statistique : 

=MajfB2 :P9) donne CepCus grand nom6re de ceux^contenus dans Ces ceCCuCes deP2 a P9. 

=9VLoyenne(C2 :J~C2) caCcuCe Ca moyenne des nom6res contenus dans Ca pCage des ceCCuCes citees. 


( Prenons CexempCe du caCcutde Ca moyenne dun etudiant en informatique : 

4- On introduit Ces notes dans une cotonne 
’J- On cdque dans [a cetfuCe oil on veut afficher [a moyenne 
On va au menuformute on cdque sur inserer unefonction 
On chercfie [a moyenne et on vadde 
4- On seCectionne Ces cetfuCes contenant Ces notes et on vaCide 
La moyenne s ’affictie 
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Figure 9: (. utilisation de la fonction Moyenne 

12. (DepCacement des ceCCuCes 

Pour depCacer des ceCCuCes dans un autre endroit, iCsuffit de : 




SeCectionner Ces ceCCuCes 

(DepCacer Ce curseur sur Ce perimetre seCectionne jusqu a ce quiCse transforme en dou6CefCecCe 
croisee *** 

On gCisse Censem6Ce a C endroit desire 


13. Copie des ceCCuCes 

Pour copier des ceCCuCes , iCsuffit de : 

• SeCectionner Ces ceCCuCes 

• On depCace Ce curseur sur Ce perimetre seCectionne jusqu a ce quiCse transforme en dou6Ce fCecCie 
croisee 

• Ln appuyant surCa toucCe CdRJL, On gCisse Censem6Ce a C endroit desire 


14. Copie desformuCes et desfonctions 


(Pour appdquer une formuCe dans pCusieurs cetfuCes, on Cecrit une seuCefois puis on [a copie de [a f agon 
suivante : 

y SeCectionner [a cetfuCe qui contient Ca formuCe 

y (pCacer CafCeche dans Ce coin inferieurjusqu ’a ce qu ’ette se transforme en un signe ptus + 

^ CjCisse vers Ce 6as dans Ces ceCCuCes ci6Ces 
^ ( Des qu \ on reCacfe Ca souris, Ces resuCtats apparaissent. 

( Pour trier un ta6Ceau aCCer au menu (Donnees et ctoisir Trier. 

15. Les grapHiques 

IC est souvent 6eaucoup pCus simpCe danaCyser et d interpreter des donnees quand eCCes sont 
representees sous forme de graphiques. 

Insertion de grapHiques : 

y Inserer Ces donnees dans un ta6Ceau 
^ SeCectionner Ce ta6Ceau 

y Sur Ce menu insertion ctoisir Ce type de grap Clique 
^ On o6tient Cafenetre suivante 
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Figure 10: Insertion de graphique 
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Operations sur un graphique : 

Suppression : seCectionner Ce graphique en cCiquant cfessus puis appuyer sur Suppr sur Ce cCavier. 

Mise a jour des donnees : iCsufftt cfe Ces changer dans Ce ta6Ceau, Ca mise ajoursefera automatiquement. 

( DepCacer Ce graphique, modifier Ce type, eta6Cir comme modeCe, intervertir Cignes et cotonnes, seCectionner 
des donnees : seCectionner Ce graphique, un menu outiCs de graphique s’ajoute a Ca bane des menus, cCiquer 
sur creation et choisir [’operation vouCue. 


Inserer une image, une zone de te%te, une forme sur Ce graphique : seCectionner Ce graphique, Ce menu 
outiCs de graphique s’ajoute a Ca 6arre des menus, cCiquer sur disposition et choisir Insertion. 

JLjout (Cun titre au graphique, un titre awe &K?s, une Cegende : seCectionner Ce graphique puis dans Ce 
menu outiCs de graphique, cCiquer sur disposition et choisir [’operation desiree. 
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Figure 11: Insertion d'un titre des axes 


Modifier Ca mise en forme : pour changer Ce styCe de Ca forme, Ca couCeur de rempCissage, Ca taiCCe, 
seCectionner Ce graphique, aCCer au menu Mise en forme du menu outiCs de graphique et choisir C operation 
desiree. 







